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CITTÀ DI SERAVEZZA 

Terra Medicea - Città del marmo 

Medaglia d’argento al Merito Civile 

BANDO DI CONCORSO PUBBLICO - PER ESAMI - PER LA FORMAZIONE DI UNA 

GRADUATORIA PER ASSUNZIONI A TEMPO PIENO E INDETERMINATO IN QUALITÀ 

DI ESPERTO AMMINISTRATIVO CAT.C PRESSO IL COMUNE DI SERAVEZZA 

 

Il Comune di Seravezza 

 

Visti il D.Lgs. n. 165/2001, il D.Lgs. n. 267/2000 ed il D.P.R. n. 487/1994; 

 

Vista la deliberazione della Giunta comunale n. 134 del 13/11/2019 con la quale è stato approvato il  

piano triennale di fabbisogno del personale 2020-2022; 

 

Visto il Regolamento sulle modalità di accesso all’impiego e sulle procedure selettive del Comune 

Seravezza approvato dalla Giunta comunale con deliberazione n. 126 del 21 ottobre 2019; 

 

Visto il D. Lgs. n. 198/2006 (Codice delle pari opportunità tra uomo e donna); 

 

Visto il vigente C.C.N.L. del 21 maggio 2018 relativo al personale del Comparto Funzioni Locali – 

triennio 2016-2018; 

 

In esecuzione della determinazione del Responsabile del Settore Organizzazione Generale n. 1342 

del 02/12/2019; 

 

Rende noto 

 

che è indetto un concorso pubblico, per soli esami, per la formazione di una graduatoria per 

l’assunzione a tempo pieno e indeterminato con profilo di Esperto amministrativo, con 

inquadramento alla categoria C, posizione economica 1, di cui al vigente CCNL del comparto 

Funzioni locali, di n.6 (sei) unità di personale, di cui 1 (uno) riservato agli interni, da assegnare al 

settore Politiche della Persona, gli altri a vari uffici comunali nel corso del triennio di validità della 

graduatoria sulla base delle esigenze occupazionali rappresentate nel piano triennale di 

programmazione dei fabbisogni di personale ed in particolare nella specifica programmazione 

annuale. 

I posti riservati al personale interno, ove non siano integralmente coperti, vengono coperti dagli esterni. 

  

Il contenuto professionale delle competenze richieste dal profilo di Istruttore con funzioni di 

carattere amministrativo e contabile, categoria C, prevede lo svolgimento delle attività indicate nel 

Regolamento del sistema dei profili professionali, a titolo meramente esemplificativo: 
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 istruttoria di procedimenti amministrativi e contabili e redazione di atti e provvedimenti, 

anche con inserimenti ed elaborazioni in sistemi informativi (compresa l'attività di 

fascicolazione ed archiviazione informatica); 

 organizzazione ed erogazione dei servizi, con rapporti di media complessità con soggetti 

esterni (cittadini, fornitori, ecc.) e interni (personale del Comune di Seravezza); 

 rapporti con il pubblico per la raccolta di istanze di avvio del procedimento e per fornire 

informazioni. 

 

Per lo svolgimento di tali attività si richiedono le seguenti conoscenze, competenze e capacità 

professionali: 

 adeguate conoscenze su tutte le materie di esame previste al successivo art.5; 

 sufficiente conoscenza della lingua inglese; 

 buona conoscenza dell’uso delle applicazioni informatiche più diffuse; 

 buone relazioni interpersonali e predisposizione al lavoro di gruppo, oltre alla capacità di 

assumere le responsabilità richieste dal ruolo che può comprendere anche il rilascio di 

certificazioni; 

 capacità di agire in autonomia rispetto a criteri prestabiliti nelle linee essenziali con 

significativa ampiezza delle soluzioni possibili; 

 capacità di coordinare attività di personale inquadrato in categoria inferiore. 

 

La retribuzione annua lorda è fissata in € 20.344,07, oltre all’indennità di comparto, al trattamento 

accessorio, alla tredicesima mensilità, all’assegno per il nucleo familiare se ed in quanto dovuti, 

nella misura prevista dalle vigenti disposizioni. 

 

Per la selezione in argomento opera la riserva al personale delle Forze Armate ex art. 1014, commi 

3 e 4, e art. 678 , comma 9, d.lgs. 66/2010; coloro che intendano avvalersi della riserva prevista nel 

precedente periodo devono, comunque, farne espressa menzione nella domanda di partecipazione al 

concorso, pena la decadenza dal relativo beneficio. 

 

In applicazione dell’art.57 della legge 30 marzo 2001, n.165, è garantita la pari opportunità tra 

uomini e donne per l’accesso al lavoro ai sensi della legge n. 125/91. 

 

Il presente bando è comunque subordinato all’esito negativo della procedura di cui all’art.34 bis del 

D.lgs.165/2001. Nel caso in cui una parte dei posti banditi venisse coperta mediante le disposizioni 

di cui all’art. 34 bis del D.lgs. 165/200, si provvederà alla copertura residuale dei posti vacanti 

attingendo dalla graduatoria concorsuale. 

Art. 1 Requisiti per l’ammissione alla selezione 

Per la partecipazione alla presente selezione sono indispensabili i seguenti requisiti: 
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a) essere cittadino italiano (sono equiparati gli italiani non appartenenti alla Repubblica) 

ovvero essere cittadino di uno degli Stati membri dell’Unione Europea ovvero essere 

familiare di cittadino di uno degli Stati membri dell’Unione Europea non avente la 

cittadinanza di uno Stato membro, purché titolare del diritto di soggiorno o del diritto di 

soggiorno permanente; essere cittadino di Paesi terzi (extracomunitari) purché titolare del 

permesso di soggiorno CE per soggiornanti di lungo periodo o titolare dello status di 

rifugiato ovvero dello status di protezione sussidiaria. I cittadini dell’Unione Europea e di 

Paesi terzi devono peraltro godere dei diritti civili e politici negli Stati di appartenenza o di 

provenienza, avere adeguata conoscenza della lingua italiana, essere in possesso, fatta 

eccezione della titolarità della cittadinanza italiana, di tutti gli altri requisiti previsti per i 

cittadini della Repubblica e di adeguata conoscenza della lingua italiana; 

b) età non inferiore ad anni 18 e non superiore a quella prevista dalle norme vigenti per il 

collocamento a riposo; 

c) non avere riportato condanne penali, né avere procedimenti penali in corso che impediscano ai 

sensi delle vigenti disposizioni in materia, la costituzione del rapporto di impiego con la 

Pubblica Amministrazione; Il Comune di Seravezza si riserva inoltre di valutare, a proprio 

insindacabile giudizio, l’ammissibilità all’impiego di coloro che abbiano riportato una qualsiasi 

condanna penale definitiva, alla luce del titolo, dell'attualità e della gravità del reato e della sua 

rilevanza in relazione alla posizione di lavoro da ricoprire; 

d) godimento dei diritti civili e politici; 

e) non essere esclusi dall’elettorato politico attivo; 

f) non essere stati destituiti dall’impiego presso una pubblica amministrazione o dispensati dalla 

stessa per persistente insufficiente rendimento o dichiarati decaduti ai sensi della normativa 

vigente o licenziati per le medesime cause;  

g) non aver riportato condanne penali e non avere procedimenti penali pendenti che impediscano, 

ai sensi delle vigenti disposizioni in materia, la costituzione del rapporto d’impiego con la 

Pubblica Amministrazione; l’Amministrazione Comunale non ammette al concorso ovvero non 

procede all’assunzione dei vincitori, ancorché risultati idonei, che siano stati condannati, con 

sentenza passata in giudicato, per uno dei reati previsti dall’articolo 85 del D.P.R. n. 3/1957 e 

ss.mm.ii. e dall’articolo 15 della L. n. 55/1990, e ss.mm.ii. 

h) idoneità fisica all’impiego. E’ fatta salva la tutela per i portatori di handicap di cui alla legge 

104/1992. L’Amministrazione sottopone a visita medica di idoneità alla mansione i vincitori 

delle selezioni, in base alla normativa vigente in materia di sorveglianza sanitaria. 

i) per gli aspiranti di sesso maschile nati fino all’anno 1985, posizione regolare nei riguardi degli 

obblighi imposti dalla legge sul reclutamento militare; 

j) possesso di diploma di scuola secondaria di secondo grado, conseguito previo superamento di 

un corso di studi di durata quinquennale. 

Per i cittadini italiani in possesso di un titolo di studio conseguito all’estero, l’assunzione sarà 

subordinata al rilascio, da parte delle autorità competenti, del provvedimento di equivalenza del 
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titolo di studio posseduto al titolo di studio richiesto dal presente avviso di selezione, così come 

previsto dall’art. 38 del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165. Il decreto di riconoscimento del titolo 

deve essere posseduto e prodotto entro la data di assunzione. 

Per quanto concerne il titolo di studio i/le CITTADINI/E DELL’UNIONE EUROPEA, nonché i 

CITTADINI/E EXTRACOMUN;ITARI/EXTRACOMUNITARIE di cui all’art. 38 del D. Lgs. 

n. 165 del 30 marzo 2001 e ss.mm.ii., in possesso di titolo di studio estero sono ammessi/e alla 

procedura concorsuale con riserva, in attesa del provvedimento che riconosce l’equivalenza del 

proprio titolo di studio a uno di quelli richiesti dal bando. Detta equivalenza dovrà essere 

posseduta al momento dell’eventuale assunzione. La richiesta di equivalenza deve essere 

rivolta: al Dipartimento della Funzione Pubblica - Ufficio Organizzazione e Lavori pubblici, 

Corso V. Emanuele, n. 116, 00186 ROMA (Posta Certificata: 

protocollo_dfp@mailbox.governo.it) oppure al Ministero per l’Istruzione, l’Università e la 

Ricerca e precisamente: PER LE LAUREE: al Dipartimento per la formazione superiore e per la 

ricerca – Direzione generale per lo studente, lo sviluppo e l’internalizzazione della formazione 

superiore, Ufficio III, Via Carcani, 61 - 00153 - ROMA (Posta Certificata: 

dgsinfs@postacert.isd); PER I TITOLI DI SCUOLA DELL’OBBLIGO O DI SCUOLA 

SUPERIORE: al Dipartimento per il sistema educativo di istruzione e formazione - Direzione 

generale per gli ordinamenti scolastici e la valutazione del sistema nazionale di istruzione, 

Ufficio VIII, V.le Trastevere 76/a – 00153 ROMA (Posta Certificata: 

dgosv@postacert.istruzione.it).  

Il modulo per la richiesta dell’equivalenza è disponibile al seguente indirizzo: 

http://www.funzionepubblica.gov.it/strumenti-e-controlli/modulistica. Coloro che siano in 

possesso di un titolo di studio straniero e che abbiano ottenuto il riconoscimento 

dell’equipollenza dello stesso a uno dei titoli richiesti dal bando, dovranno allegare idonea 

documentazione rilasciata dalle autorità competenti. Qualora il/la candidato/a, al momento della 

presentazione della domanda non sia ancora in grado di allegare detta documentazione sarà 

ammesso/a alla procedura con riserva, fermo restando che tale riconoscimento dovrà sussistere 

al momento dell’eventuale assunzione. I titoli di studio stranieri dovranno essere accompagnati 

da una traduzione in lingua italiana effettuata da un traduttore pubblico in possesso del 

necessario titolo di abilitazione. 

 

I requisiti per ottenere l’ammissione alla selezione pubblica, di cui al presente articolo, devono 

essere posseduti alla data di scadenza del termine utile per la presentazione della domanda di 

ammissione e devono permanere al momento dell'assunzione. 

Il mancato possesso di uno o più requisiti previsti dal bando preclude la possibilità di partecipare al 

concorso pubblico. La verifica circa il possesso dei requisiti per l’ammissione alla procedura 

concorsuale sarà effettuata su tutti i candidati risultati idonei in esito a tutte le prove d’esame. In 

ogni caso le amministrazioni possono disporre, in ogni momento della procedura, con 

provvedimento motivato da comunicare all'interessato, l’esclusione dalla stessa per difetto dei 
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requisiti prescritti o possono richiedere la regolarizzazione/integrazione della documentazione 

presentata. 

 

Art. 2 Presentazione della domanda di ammissione alla selezione – Termini e modalità 

La domanda di ammissione al concorso, redatta secondo il fac simile allegato sub “A” al presente 

bando, deve pervenire entro il giorno 16 gennaio 2020 (termine perentorio a pena di non 

ammissione al concorso). 

La domanda di ammissione deve essere inoltrata a mezzo raccomandata con avviso di ricevimento 

all’indirizzo Comune di Seravezza – Servizio di Gestione del Personale – via XXIV maggio, 22 – 

55047 Seravezza (LU) oppure mediante posta elettronica certificata all’indirizzo 

protocollo.seravezza@postacert.toscana.it oppure mediante consegna diretta, all’Ufficio Protocollo 

del Comune di Seravezza che ha sede presso il palazzo comunale – via XXIV maggio, 22 - 

Seravezza (LU). Con questa modalità, unitamente alla domanda deve essere prodotta una fotocopia 

della stessa che, timbrata dall’ufficio accettante, costituirà ricevuta per il candidato. 

Nel caso di spedizione a mezzo raccomandata con ricevuta di ritorno saranno accoglibili le 

domande, ancorché spedite nel termine di cui sopra (la data di spedizione della domanda è stabilita 

e comprovata dal timbro a data dell’Ufficio postale), qualora pervenute al suddetto ufficio entro il 

quinto giorno consecutivo decorrente dalla scadenza del termine per la presentazione delle stesse: 

quest’ultimo, ove ricadente in giorno festivo, viene prorogato al primo giorno lavorativo utile. 

Nel caso di spedizione via PEC saranno accettate unicamente le domande regolarmente inviate da 

indirizzo PEC di cui è titolare il candidato per cui l’autore è identificato dal sistema informatico 

attraverso le proprie credenziali di accesso oppure che siano debitamente sottoscritte dal candidato 

anche in forma digitale legalmente riconosciuta. 

Si ricorda che la Posta Elettronica Certificata assume valore legale solo se anche il mittente 

invia il messaggio da una casella certificata. Non sarà ritenuta valida la domanda inviata da 

un indirizzo di posta elettronica non certificata o se trasmessa da una casella di posta 

elettronica certificata diversa dalla propria a meno che la domanda non sia sottoscritta con 

firma digitale. Se il candidato dispone di, firma digitale, la firma digitale integra anche il 

requisito della sottoscrizione autografa. 

Se il candidato NON dispone della firma digitale come sopra definita, la domanda di 

partecipazione – a pena di esclusione – dovrà risultare sottoscritta (firmata in calce) e 

corredata da documento di identità in corso di validità e allegata in formato PDF o JPG. 

È facoltà del Comune di Seravezza, prorogare, prima della scadenza, il termine per la presentazione 

delle domande di partecipazione dandone diffusione esclusivamente alla pagina Bandi di concorso 

nell’Area Amministrazione trasparente del sito web del Comune di Seravezza.  

È facoltà del Comune di Seravezza procedere alla riapertura del termine fissato nel bando per la 

presentazione delle domande allorché, alla data di scadenza, venga ritenuto insufficiente il numero 

delle domande presentate ovvero per altre motivate esigenze dandone diffusione in forma integrale 

tramite il sito web dell'Ente e per estratto sulla Gazzetta Ufficiale della Repubblica Italiana.  
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È facoltà del Comune di Seravezza, procedere, con provvedimento motivato, all’aumento o alla 

diminuzione dei posti da conferire prima dell'apertura delle buste contenenti le generalità dei 

candidati idonei alle prove scritte. Il provvedimento deve essere comunicato a tutti i candidati che vi 

hanno interesse.  

È facoltà del Comune di Seravezza procedere con provvedimento motivato alla revoca del bando in 

qualsiasi momento del procedimento concorsuale. Il provvedimento deve essere comunicato a tutti i 

candidati che vi hanno interesse. 

 

Nella domanda i candidati dovranno dichiarare: 

a) le generalità complete di codice fiscale, data e luogo di nascita; 

b) la residenza, il domicilio e l’indirizzo di posta elettronica (con l’esatta indicazione del 

numero di codice di avviamento postale e del recapito telefonico); 

c) l’indirizzo dove potranno essere trasmesse eventuali comunicazioni individuali, ove diverso 

dalla residenza, relative al concorso, con dichiarazione di impegno del candidato a far 

conoscere tempestivamente le successive eventuali variazioni di recapito; 

d) il possesso della cittadinanza italiana o di trovarsi in una delle situazioni di cui all’art. 38 del 

D.Lgs. n. 165 del 30 marzo 2001 come modificato dall’art. 7 della Legge n. 97 del 06 agosto 

2013 (vedi lett.a dell’art.1 Requisiti per l’ammissione alla selezione); 

e) il Comune nelle cui liste elettorali sono iscritti, ovvero i motivi della non iscrizione o della 

cancellazione dalle liste medesime; 

f) le eventuali condanne penali riportate ed i procedimenti penali eventualmente pendenti a 

loro carico presso l’Autorità Giudiziaria di qualsiasi grado, italiana od estera, anche se è 

stata concessa amnistia, indulto o perdono giudiziale; 

g) per gli aspiranti di sesso maschile, nati fino all’anno 1985: essere in regola nei riguardi degli 

obblighi militari; 

h) il possesso di diploma di scuola secondaria di secondo grado, conseguito previo 

superamento di un corso di studi di durata quinquennale o di titolo equivalente; 

i) di non essere stati destituiti dall’impiego presso una pubblica amministrazione, o dichiarati 

decaduti nonché dispensati dall’impiego per persistente insufficiente rendimento; 

j) l’eventuale possesso dei requisiti che danno diritto alla riserva di legge prevista dal presente 

bando (l’assenza di tale dichiarazione nella domanda di partecipazione equivale a rinuncia 

ad usufruire del beneficio); 

k) l’eventuale possesso dei requisiti (vedi il successivo art.8) che danno diritto di preferenza 

nell’assunzione, ai sensi dell’art. 5 del D.P.R. n. 487/1994 e successive modificazioni 

(l’assenza di tale dichiarazione nella domanda di partecipazione equivale a rinuncia ad 

usufruire del beneficio); 

l) di essere fisicamente idoneo allo svolgimento delle mansioni previste dal profilo 

professionale di cui al presente bando; 
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m) l’eventuale possesso, ai sensi dell’art. 25 comma 9 della Legge 11.08.2014 n. 114, del 

requisito di cui all’art. 20 comma 2-bis della Legge n. 104 del 05.02.1992 (persona affetta 

da invalidità uguale o superiore all’80%), allegando apposita certificazione; in tal caso il 

candidato è tenuto a specificare gli eventuali ausili di cui necessita per sostenere le prove 

d'esame stabilite dal bando di concorso, nonché l'eventuale necessità di tempi aggiuntivi; 

n) il consenso alla raccolta e trattamento dei dati personali per le finalità inerenti la procedura 

selettiva e l’eventuale instaurazione del rapporto di lavoro; 

o) l’accettazione, senza riserve, delle condizioni previste dal presente bando, dalle leggi e dai 

regolamenti in vigore. 

Le dichiarazioni relative ai requisiti devono essere rese ai sensi dell’art. 46 e seguenti del D.P.R. 28 

dicembre 2000, n. 445, sotto la propria personale responsabilità, consapevoli delle sanzioni penali 

previste dall’art. 76 del medesimo D.P.R. nell’ipotesi di falsità in atti e dichiarazioni mendaci, uso o 

esibizione di atti falsi contenenti dati non rispondenti a verità. 

Il Comune di Seravezza, ai sensi dell’art. 71 del D.P.R. n. 445/2000, potrà procedere a idonei 

controlli, anche a campione, circa la veridicità delle dichiarazioni rese. Le conseguenze di 

un’accertata violazione comporteranno l’immediata esclusione dalla selezione in oggetto, ovvero la 

cancellazione dalla graduatoria di merito, ovvero lo scioglimento dell’eventuale contratto di lavoro 

già in essere, ferme restando le responsabilità penali stabilite dagli artt. 75 e 76 del citato D.P.R. 

n.445/2000. 

Eventuali irregolarità della domanda dovranno essere regolarizzate da parte del candidato entro il 

termine stabilito dall’Amministrazione. La mancata regolarizzazione della domanda comporta 

l’esclusione dalla selezione. 

La sottoscrizione della domanda, da apporre a pena di esclusione, non è soggetta ad autenticazione 

ai sensi dell’art. 39 del D.P.R. 445/2000. 

Per la partecipazione al concorso dovranno presentati esclusivamente: 

a) copia di un documento di riconoscimento in corso di validità; 

b) copia della ricevuta di avvenuto versamento della tassa di concorso non rimborsabile di cui al 

successivo art.4; 

c) eventuale certificazione, in corso di validità, rilasciata da struttura sanitaria pubblica che attesti la 

condizione di portatore di handicap e relativa percentuale di invalidità. 

E’ motivo di esclusione dal concorso: 

 La domanda priva dell’indicazione del nome, cognome, residenza o domicilio del 

concorrente o non sottoscritta;  

 La mancata indicazione del concorso al quale si intende partecipare;  

 L’invio o la consegna della domanda di partecipazione oltre i termini di scadenza fissati dal 

presente bando o pervenuta oltre i 15 giorni dalla scadenza del bando, se spedita per posta, 

purché inviata nei termini di scadenza del bando;  

 La mancata regolarizzazione della domanda oltre il termine concesso dall’Amministrazione. 
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Art. 3 Riserve di legge e al personale interno 

Ai sensi dell’art.1014 e dell’art. 678, comma 9, del D.Lgs 66/2010 opera la riserva di posti a favore 

dei volontari delle Forze Armate in ferma breve e ferma prefissata congedati senza demerito e 

Ufficiali di complemento in ferma biennale che hanno completato senza demerito la ferma 

contratta. Le assunzioni degli eventuali candidati riservatari avverrà distintamente per ciascun ente, 

in base al numero di assunzioni rispettivamente realizzato 

 

La riserva a favore del personale interno opera esclusivamente nei confronti dei dipendenti a tempo 

indeterminato del Comune di Seravezza in possesso dei medesimi requisiti previsti per l'accesso 

dall'esterno. 

I dipendenti del Comune di Seravezza non dovranno allegare alcuna certificazione in quanto 

l’eventuale diritto alla riserva verrà verificato d’ufficio. 

 

Art. 4 Pagamento tassa di concorso 

Per la partecipazione al concorso è necessario effettuare il pagamento della tassa di concorso di € 

10,00 non rimborsabile esclusivamente a favore del Comune di Seravezza, specificando come 

causale “Tassa concorso Esperto amministrativo 2019”, con una delle seguenti modalità: 

 versamento su sul c/c postale n. 12810552 intestato a Comune di Seravezza - IBAN  IT04 

G076 0113 7000 0001 2810 552; 

 versamento sul c/c bancario codice Iban IT58Z0617570150000021263790 . 

 mediante PagoPA accedendo al portale IRIS - https://iris.rete.toscana.it – Comune di 

Seravezza – Area “Pagamenti spontanei” indicando le generalità del candidato e nella 

causale “Tassa concorso Esperto amministrativo 2019”. 

L’originale della ricevuta comprovante l’avvenuto versamento della tassa di concorso deve essere 

presentato il giorno della prima prova concorsuale. 

 

Art. 5 Prova preselettiva e prove d’esame 

 

PROVA PRESELETTIVA 

Nel caso in cui il numero delle domande di partecipazione fosse superiore a  60 (sessanta), le prove 

di esame saranno precedute, da una prova preselettiva che potrà essere svolta in più turni e sarà 

affidata ad un operatore economico specializzato in selezione del personale e gestita con l'ausilio di 

sistemi di elaborazione elettronica dei dati. 

La prova preselettiva, che non è prova d’esame, consisterà nella somministrazione di test a risposta 

multipla per la verifica delle attitudini e della professionalità dei candidati e della loro potenziale 

rispondenza alle caratteristiche proprie delle attività in questione, con le più ampie garanzie di 

trasparenza, imparzialità e pari opportunità. 
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La prova preselettiva avrà ad oggetto sia quesiti inerenti le materie delle prove di esame che quesiti 

di cultura generale nonché test volti a verificare le capacità trasversali quali il ragionamento logico, 

verbale e numerico. 

Ai sensi dell’art.25, comma 9, della Legge 11/08/2014, n. 114 non sono tenuti a sostenere la prova 

preselettiva i candidati di cui all’art. 20 comma 2-bis della Legge 104/1992 (persona affetta da 

invalidità uguale o superiore all’80%). Tale circostanza dovrà risultare da apposita dichiarazione 

corredata da idonea certificazione da allegare alla domanda di partecipazione. 

La prova preselettiva sarà svolta al solo scopo di determinare il numero di candidati da ammettere 

alle prove d’esame e non costituirà elemento di valutazione di merito nel concorso. Saranno 

ammessi alle prove scritte i primi 60 (sessanta) classificati, individuati secondo l’ordine di merito 

includendo eventuali pari merito al 60° posto, ed inoltre i candidati di cui al punto precedente. 

 

PROVE D’ESAME 

Gli esami consisteranno in due prove scritte ed una prova orale. 

Per ciascuna prova la Commissione Esaminatrice ha a disposizione 30 punti su 30. 

 

Prima prova scritta 

La prima prova scritta consisterà in un test a risposta multipla idoneo a valutare il livello delle 

conoscenze specificamente possedute dai candidati nelle materie di esame sotto riportate. Il test  

potrà essere affidato ad una società specializzata in selezione del personale e gestita con l'ausilio di 

sistemi di elaborazione elettronica dei dati. Il superamento della prima prova scritta è necessario per 

l'ammissione alla seconda prova scritta. 

 

Seconda prova scritta 

Alla seconda prova scritta saranno ammessi i candidati che abbiano ottenuto un punteggio di 

almeno 21/30 nella prima prova scritta; essa sarà volta ad accertare il possesso delle competenze 

proprie della professionalità ricercata e potrà consistere nella redazione di un elaborato, nella 

formazione di schemi di uno o più atti amministrativi o nella risoluzione di quesiti a risposta 

sintetica. 

 

Durante le prove scritte i candidati non potranno consultare testi di legge/dizionari. I candidati 

pertanto non potranno portare nell'aula degli esami libri, appunti, manoscritti, giornali, riviste e 

utilizzare telefoni cellulari o altri mezzi tecnologici per la ricezione o la diffusione a distanza di 

suoni e/o immagini o comunicare tra loro. 

 

Prova orale 

Alla prova orale saranno ammessi i candidati che abbiano ottenuto un punteggio di almeno 21/30 

nella seconda prova. Essa verterà sulle materie di cui al programma d'esame; nel corso della prova 
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orale sarà accertata, inoltre, la conoscenza della lingua inglese e la conoscenza dell'uso delle 

apparecchiature e delle applicazioni informatiche più diffuse. 

La prova orale sarà idonea anche a confermare l’adeguata conoscenza della lingua italiana per i 

candidati che non siano di nazionalità italiana. 

Le sedute della prova orale sono pubbliche. 

La prova orale si intenderà superata con un punteggio di almeno 21/30. 

 

Programma d’esame 

Le prove scritte e la prova orale verteranno sulle seguenti materie: 

a) Ordinamento istituzionale, finanziario e contabile degli Enti Locali (D.Lgs. n.267/2000,  

d.lgs n.118/2011 e principi contabili allegati); 

b) Norme generali sull'ordinamento del lavoro alle dipendenze delle amministrazioni (D.Lgs. 

n. 165/2001) e Codice di comportamento dei dipendenti pubblici; 

c) Elementi di diritto amministrativo, con particolare riferimento ad atti e provvedimenti 

amministrativi, principi che regolano l’attività amministrativa e il procedimento 

amministrativo, accesso agli atti, tutela della privacy; 

d) Elementi di diritto penale, con riferimento ai reati contro la Pubblica Amministrazione; 

e) Elementi in materia di trasparenza e di prevenzione e repressione della corruzione e 

dell’illegalità nelle Pubblica Amministrazione; 

f) Elementi in materia di Codice degli Appalti (D.Lgs. 50/2016 e s.m.i.). 

g) Elementi in materia di Codice dell’amministrazione digitale - Dlgs n. 82/2005; 

 

Art. 6 Comunicazioni ai candidati 

Tutte le informazioni relative allo svolgimento della preselezione, alle prove d’esame, ai relativi 

esiti, ad avvisi vari (comprese comunicazioni modificative e/o integrative di precedenti 

informazioni organizzative e procedurali già pubblicate), alla graduatoria finale, ecc. saranno rese 

note esclusivamente mediante pubblicazione di specifici comunicati pubblicati sul sito web del 

Comune di Seravezza, nell’area “Amministrazione Trasparente”, nella sezione “Bandi di concorso”, 

nello spazio dedicato alla presente selezione. 

Non verrà pertanto inviata ai candidati alcuna comunicazione individuale. 

Tali pubblicazioni hanno valore di notifica a tutti gli effetti per cui i candidati sono tenuti a 

presentarsi senza alcun preavviso nelle date e presso la sedi indicate, muniti di documento di 

riconoscimento valido. Tutti i candidati che avranno presentato correttamente la domanda di 

partecipazione saranno ammessi alla prova preselettiva senza alcun preavviso, con riserva di 

successivo accertamento del possesso dei requisiti per l’ammissione alla selezione. La mancata 

presentazione, a qualunque causa dovuta, alla prova preselettiva e alle prove d’esame sarà 

considerata come rinuncia al concorso. 
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Si evidenzia in particolare che i risultati della prova preselettiva e delle successive prove di esame, 

con indicazione dei candidati ammessi alle fasi successive della procedura concorsuale, saranno resi 

noti esclusivamente attraverso pubblicazione di specifiche comunicazioni sui siti Internet come 

sopra descritto, con congrui preavvisi. 

 

Art. 7 Formazione della graduatoria e disciplina delle assunzioni 

La graduatoria finale di merito, che sarà approvata con specifico atto, sarà formata secondo l’ordine 

decrescente di punteggio, determinato dalla somma della media dei voti conseguiti nelle prove 

scritte e della votazione conseguita nella prova orale. 

Le assunzioni verranno disposte secondo l'ordine della graduatoria, tenuto conto delle eventuali 

riserve e/o preferenze di legge. I vincitori saranno invitati, con apposita comunicazione, a 

presentarsi per la stipula del contratto individuale di lavoro, nei termini contrattualmente previsti, 

muniti dei documenti necessari ai sensi di legge. 

Gli aventi diritto all'assunzione che non sottoscriveranno il contratto individuale e non prenderanno 

servizio, senza giustificato motivo, nei termini che verranno stabiliti dal Comune di Seravezza, 

saranno considerati rinunciatari e perderanno ogni diritto all’assunzione. 

Non potrà essere stipulato il contratto di lavoro individuale in mancanza del possesso dei requisiti 

prescritti dal bando. I vincitori sono assunti in prova per sei mesi dalla data di effettiva immissione 

in servizio. 

La graduatoria avrà validità triennale e sarà utilizzata sulla base delle disposizioni di legge vigenti; 

essa sarà prioritariamente utilizzata per i reclutamenti a tempo indeterminato previsti dal piano 

triennale di fabbisogno del personale. 

I rapporti di lavoro saranno costituiti e regolati da contratto individuale redatto conformemente alle 

norme previste dall’art. 19 del C.C.N.L. del 21.05.2018 comparto Funzioni locali. 

Ai sensi dell’art. 3 comma 5 septies del DL n. 90/2014, convertito in L. n. 114/2014, come 

introdotto dall’art. 14bis della L. n. 26/2019, i vincitori dei concorsi sono tenuti a permanere nella 

sede di prima destinazione per un periodo non inferiore a cinque anni. 

 

Utilizzo della graduatoria per assunzioni a tempo determinato 

La graduatoria potrà eventualmente essere utilizzata per assunzioni a tempo determinato nel rispetto 

delle disposizioni normative vigenti in materia di reclutamento presso le pubbliche amministrazioni, 

con i seguenti criteri: 

a) per ogni anno solare di validità della graduatoria la chiamata in servizio dei candidati avverrà 

effettuando lo scorrimento della graduatoria stessa secondo l’ordine di merito, partendo dal primo 

dei non assunti, fino all’acquisizione della disponibilità di un numero di candidati corrispondenti 

alle esigenze organizzative dell’ente interessato; 

b) ciascun candidato non potrà instaurare più di un rapporto di lavoro nello stesso anno solare; i 

candidati che rinuncino all’assunzione proposta non saranno più contattati nel medesimo anno 

solare, ma manterranno la posizione in graduatoria per eventuali chiamate dell’anno successivo; 
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c) la durata del rapporto di lavoro sarà quella specificata dalla proposta di assunzione e definita nel 

contratto individuale di lavoro, conformemente alla disciplina normativa e contrattuale attualmente 

vigente in materia di assunzioni a tempo determinato e compatibilmente con la disponibilità delle 

risorse finanziarie; ciascun candidato non potrà pertanto accampare alcun diritto, anche 

comparativamente agli altri candidati presenti in graduatoria, in ordine alla durata del proprio 

rapporto di lavoro; 

d) il candidato che abbia instaurato un rapporto di lavoro a tempo determinato o che abbia 

rinunciato ad una assunzione a tempo determinato mantiene la propria posizione in graduatoria per 

un eventuale reclutamento a tempo indeterminato. 

 

Art. 8 Titoli di preferenza 

Ai sensi dell’art. 5 D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487 le categorie  di  cittadini  che  nei  pubblici  

concorsi  hanno preferenza  sono le seguenti: 

1. gli insigniti di medaglia al valor militare; 

2. i mutilati ed invalidi di guerra ex combattenti; 

3. i mutilati ed invalidi per fatto di guerra; 

4. i mutilati ed invalidi per servizio nel settore pubblico e privato; 

5. gli orfani di guerra; 

6. gli orfani dei caduti per fatto di guerra; 

7. gli orfani dei caduti per servizio nel settore pubblico e privato; 

8. i feriti in combattimento; 

9. gli insigniti di croce di guerra o di altra attestazione speciale di merito di guerra, nonché i capi di 

famiglia numerosa; 

10. i figli dei mutilati e degli invalidi di guerra ex combattenti; 

11. i figli dei mutilati e degli invalidi per fatto di guerra; 

12. i figli dei mutilati e degli invalidi per servizio nel settore pubblico e privato; 

13. i genitori vedovi non risposati, i coniugi non risposati e le sorelle ed i fratelli vedovi o non 

sposati dei caduti di guerra; 

14. i genitori vedovi non risposati, i coniugi non risposati e le sorelle ed i fratelli vedovi o  non 

sposati dei caduti per fatto di guerra; 

15. i genitori vedovi non risposati, i coniugi non risposati e le sorelle ed i fratelli vedovi o  non 

sposati dei caduti per servizio nel settore pubblico o privato; 

16. coloro che abbiano prestato servizio militare come combattenti; 

17. coloro che abbiano prestato lodevole servizio a qualunque titolo, per non meno di  un anno 

nell'amministrazione che ha indetto il concorso; 

18. i coniugati e i non coniugati con riguardo al numero dei figli a carico; 

19. gli invalidi ed i mutilati civili; 

20. militari volontari delle Forze armate congedati senza demerito al termine della ferma  o 

rafferma. 
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Coloro che intendano far valere i titoli di preferenza indicati nel presente articolo e previsti dalle 

norme vigenti (art. 5 D.P.R. n. 487/94 così come modificato dal D.P.R. n. 693/1996 ed art. 2, 

comma 9, della Legge n.191/98) in caso di parità di merito ed ai fini della loro collocazione in 

graduatoria, dovranno autocertificare i suddetti titoli nella domanda di ammissione.  

Non saranno ammesse integrazioni dopo la data di scadenza del bando. 

Saranno presi in considerazione esclusivamente i titoli di preferenza posseduti alla data di scadenza 

del termine per la presentazione delle domande e dichiarati nelle stesse. 

Ai sensi dell’articolo 5, comma 5, del decreto del Presidente della Repubblica 9 maggio 1994, n. 

487 e s.m.i., a parità di merito e dei suddetti titoli, la preferenza ai fini della suddetta graduatoria è 

determinata: 

a) dal numero dei figli a carico, indipendentemente dal fatto che il candidato sia coniugato o meno; 

b) dall’aver prestato lodevole servizio nelle amministrazioni pubbliche. 

Ai sensi dell’articolo 3, comma 7, della legge 15 maggio 1997, n. 127, come modificato 

dall’articolo 2, comma 9, della legge 16 giugno 1998, n. 191, a parità di merito e di titoli di cui ai 

punti precedenti del presente articolo, viene preferito il candidato più giovane d’età. 

 

Art. 9 Inquadramento professionale e trattamento economico 

I candidati risultati vincitori, che saranno chiamati a stipulare contratti individuali di lavoro, saranno 

inquadrati nel profilo professionale di Esperto amministrativo con funzioni di carattere 

amministrativo e contabile, categoria C, posizione economica 1. 

Il trattamento economico applicato sarà il seguente: 

a) stipendio tabellare annuo lordo e indennità, come da Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro 

del Comparto Funzioni Locali, con inquadramento nella categoria giuridica C; 

b) 13^ mensilità; 

c) ogni altro elemento retributivo previsto dal vigente CCNL o dalle vigente normativa in materia di 

trattamento economico dei dipendenti degli Enti Locali. 

Gli assunti saranno iscritti ai competenti istituti ai fini previdenziali ed assistenziali, secondo gli 

obblighi di legge vigenti per i dipendenti degli enti locali ed il profilo professionale interessato. 

 

Art. 10 Trattamento dei dati personali 

Il Comune di Seravezza, in qualità di titolare, con sede in via XXIV maggio, 22 – 55047 Seravezza 

– tel 05847571  - pec: protocollo.seravezza@postacert.toscana.it, tratterà i dati personali conferiti 

per la procedura in oggetto, con modalità prevalentemente informatiche e telematiche. Il trattamento 

dei dati sarà effettuato esclusivamente per le finalità previste dalla vigente normativa, 

nell’esecuzione di compiti di interesse pubblico o comunque connessi all'esercizio dei propri 

pubblici poteri, ivi incluse le finalità di archiviazione, e di analisi per scopi statistici. In particolare i 

dati forniti saranno utilizzati per la finalità di gestione della procedura assunzionale di cui al 

presente bando.  
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I dati saranno trattati per tutto il tempo necessario alla conclusione del procedimento e, 

successivamente alla conclusione del procedimento, saranno conservati in conformità alle norme 

sulla conservazione della documentazione amministrativa. I dati saranno trattati esclusivamente dal 

personale incaricato e da collaboratori del titolare o espressamente designato dai responsabili del 

trattamento e da altri soggetti a cui i dati devono essere comunicati per dare adempimento ad 

obblighi di legge o di regolamento. Al di fuori di queste ipotesi, i dati non saranno comunicati a 

terzi né diffusi, se non nei casi specificamente previsti dal diritto nazionale o dell'Unione europea. 

Gli interessati hanno il diritto di chiedere al titolare del trattamento l'accesso ai dati personali e la 

rettifica o la cancellazione degli stessi o la limitazione del trattamento che li riguarda o di opporsi al 

trattamento (artt. 15 e seguenti del RGPD).  

L'apposita istanza al titolare è presentata contattando il Responsabile della Protezione dei Dati del 

Comune di Seravezza (RPD): Dott. De Masi Roberto - mail: privacy@comune.seravezza.lucca.it. 

Il conferimento di tali dati è obbligatorio ai fini della valutazione dei requisiti di partecipazione al 

presente concorso, pena l’esclusione dallo stesso.  

 

Art. 11 Disposizioni finali e clausole di salvaguardia 

Il Comune di Seravezza si riserva di non procedere in tutto o in parte alle assunzioni dei vincitori 

qualora intervenissero normative vincolistiche o chiarimenti interpretativi ostativi alle assunzioni o 

in caso di pregiudizio agli equilibri di bilancio. 

Tenuto conto di quanto stabilito dall’art. 1, comma 361, della legge n.145/2018, si fa presente che 

l’utilizzo della graduatoria, tramite scorrimento degli idonei, ulteriore rispetto ai posti messi a 

concorso con il presente bando, sarà possibile esclusivamente nel caso di nuovi interventi normativi 

o interpretazioni autorevoli che ne consentano la possibilità. 

La partecipazione alla presente selezione pubblica non attribuisce al candidato alcun diritto alla 

corresponsione di eventuali rimborsi o altri elementi comunque denominati richiesti per la sola 

partecipazione alla presente selezione.  

La partecipazione alla selezione comporta la conoscenza e accettazione dei contenuti del presente 

avviso; per quanto non espressamente previsto dallo stesso, si applicano le normative vigenti in 

materia di accesso ed assunzione nelle pubbliche amministrazioni ed in particolare la disciplina 

generale stabilita dal D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487 e successive modificazioni ed integrazioni. 

 

L’Amministrazione Comunale si riserva la facoltà di:  

1. prorogare il termine di scadenza del concorso pubblico;  

2. riaprire tale termine allorché lo stesso sia già scaduto;  

3. revocare il concorso stessa ove ricorrano motivi di pubblico interesse o quando ciò sia  

richiesto nell’interesse del Comune per giustificati motivi;  

4. non utilizzare la presente graduatoria nel caso in cui ricorrano i presupposti per le 

limitazioni di assunzioni di personale, a qualsiasi titolo previste; 
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5. revocare il presente concorso qualora la procedura prevista dall’art. 34 bis del D.Lgs. 

165/2001 dia esito favorevole come già previsto nella prima parte del presente bando. 

 

Art. 12 Norme di rinvio 

Per quanto non espressamente disciplinato dal presente bando di concorso, deve farsi riferimento al 

vigente Regolamento sul reclutamento del personale, alle norme contenute nel D.P.R. 487/1994 e 

successive modifiche, nonché alla normativa vigente in materia di accesso agli impieghi nelle 

Pubbliche Amministrazioni.  

L’assunzione del vincitore è subordinata al rispetto delle disposizioni che saranno in vigore in quel 

momento relativamente alle assunzioni di personale. 

Contro il provvedimento di ammissione/non ammissione alla procedura di cui trattasi, nonché 

contro il provvedimento di approvazione della graduatoria definitiva, è ammesso ricorso al Capo 

dello Stato entro 120 giorni dalla data di pubblicazione dei provvedimenti medesimi all’Albo 

Pretorio del comune di Seravezza, oppure al T.A.R. entro 60 giorni dalla stessa data.  

Copia integrale del bando ed il modello facsimile di domanda sono reperibili presso l’URP (Ufficio 

Relazioni con il Pubblico) del Comune di Seravezza  (tel. 0584757706) posto al piano secondo del 

Palazzo Comunale, presso la segreteria del Sindaco. Il presente bando e la relativa domanda di 

partecipazione sono consultabili presso il sito internet del Comune di Seravezza 

(www.comune.seravezza.lucca.it ), nella sezione TRASPARENZA pagina bandi di concorso. 

 

Il responsabile del procedimento è il responsabile del Servizio Gestione del Personale – Dott.ssa 

Samanta Gabrielli (tel 0584757729). 

 

http://www.comune.seravezza.lucca.it/

